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El presente informe final de Trabajo de Grado de la Facultad de Ciencias 
Administrativas y Económicas Escuela de Contabilidad Superior y 
Auditoría, es la recopilación de datos e información acerca del  
funcionamiento del Área de Procesamiento de Lácteos del Colegio Carlos 
Ubidia Albuja del cantón Otavalo, el mismo que se contextualizó,  observó 
e investigó en esta institución educativa y en la población del cantón  
Otavalo, cuya población total del área es: de 20 funcionarios y 15 
estudiantes del área. Se realizó un censo a todos los miembros, 
investigación en la que se aplicó  diferentes instrumentos  para la 
recolección de información,  como son: encuestas y entrevistas; lo que 
permitió realizar una descripción y análisis de temáticas como: 
 Si están previamente establecidos los requisitos y secuencias de 
producción y comercialización  de los productos que se elaboran 
en esta área.  
 Tiene conocimiento de si existe un Manual de procedimientos 
administrativos.   
 Si este manual se implementaría, el área funcionaría mejor.  
Información que se recopiló mediante un procedimiento de investigación  
de acción participativa y observación directa de la problemática 
investigada, que fue posible  verificar los objetivos y finalmente llegar a la 
principal conclusión “El Manual Administrativo Financiero informa y orienta 
la conducta de los integrantes de una entidad, unificando los criterios de 
desempeño y cursos de acción que deberán seguirse para cumplir con los 
objetivos trazados” 
Descriptores: 
Manual Administrativo: Funciones y Perfil 













This Graduation Work final report, from the Administrative and Economic 
Sciences School and the Accounting and Auditing School, is the collection 
of data and information about the operation of the dairy processing area, 
at Carlos Ubidia Albuja high school, in Otavalo.  This report was 
contextualized, observed and investigated in that educational institution, 
and in the population of Otavalo, area whose total population is: a 
technical teacher and fifteen students.  A census was carried out to all 
members.  In this research, various instruments were used for data 
recollection, surch as: surveys and interviews, allowing to made 
descriptions and analysis of the following topics: 
 If this dairy processing area counts with requirements and 
sequences of production and marketing previously established for 
their products. 
 If they know about an administrative procedures manual. 
 If they use this manual, this dairy processing area could work 
better. 
All this information was collected through a process of participatory action 
research and direct observation of the problems investigated, to reach the 
main conclusion. 
“The financial administration manual guides the performance of members 
of an entity, combining the performance criteria and courses of action to 
be followed to meet the goals set” 
Descriptors: 
Administrative Manual: Functions and profiles 
Financial processes: Projected Balance Sheet   
 
